4ClS
Service GmbH

Die Caritas Tragergesellschaft Saarbri-

cken mbH (cts) ist ein groRer konfessio-

neller Trager mit 34 Einrichtungen und

beschaftigt aktuell rund 6.000 Mitarbei-

tende in Krankenhdusern und Rehabilitationskliniken, Kinder-, Jugend-
und Behindertenhilfeeinrichtungen, SeniorenHausern und Bildungsinsti-
tuten.

Die cts Service GmbH ist eine 100-prozentige Tochtergesellschaft der cts
und erbringt Dienstleistungen fiir die Einrichtungen des cts-Verbundes.
Wir verstehen uns als zukunftsorientierter und innovativer Arbeitgeber,
der sich unter Beriicksichtigung seines christlichen Leitbildes permanent
weiterentwickelt.

Wir suchen zur Verstarkung unseres Teams und als Assistenz (m/w) der
operativen Gesamtleitung der cts Service GmbH fiir den geplanten Einsat-
zort im CaritasKlinikum Saarbriicken ab sofort einen

Mitarbeiter (m/w) fiir die Verwaltung in
Teilzeit (20 Stunden pro Woche).

Die Arbeitszeit liegt zwischen 08.00 und 16.00 Uhr von Montag bis Freitag,
jeweils 4 Stunden pro Tag.

Dabei umfasst Ihr Aufgabengebiet insbesondere folgende Tatigkeiten:

» Ubernahme von Assistenzaufgaben der Operativen Gesamtleitung vor
Ort

« Vorbereitung von Arbeits- und Anderungsvertrigen

* Ansprechpartner/-in fiir die Mitarbeitenden in Sachen Lohn,
Verdienstabrechnungen, Krankenkasse etc.

o Materialbestellungen gemafR Vorauswahl Lieferanten

e Sichtung der Eingangspost und Weiterleitung an die zustdandigen Stellen

¢ Pflegen von Statistiken

Sie bringen mit:

e eine abgeschlossene kaufmannische Ausbildung, idealerweise mit einer
Weiterbildung im Bereich Personal oder vergleichbare Ausbildung

e idealerweise Berufserfahrung in der Personalverwaltung

e sichere Anwenderkenntnisse MS Office

e eine strukturierte, zielorientierte und eigenverantwortliche Arbeitsweise

o Zuverlassigkeit und Teamfahigkeit

Wie bieten lhnen:

¢ einen sicheren Arbeitsplatz

e eine strukturierte Einarbeitung

¢ ein wertschatzendes und positives Arbeitsklima in einem
motivierten Team

* umfangreiche Sozialleistungen (z. B. zusatzliche Altersversorgung)

o fachspezifische Fortbildungen

e interessante Mitarbeiterverglinstigungen

Fiir weitere Informationen steht lhnen Herr Patrick Kénig, Operative Ge-
samtleitung, unter Tel. 0681 / 406 2974 gerne zur Verfigung.

Bitte senden Sie Ihre Bewerbungsunterlagen mit Angabe der Ausschrei-
bungs-Nr. 8318 an cts-Service GmbH, Herrn Patrick Kénig, CaritasKlini-
kum Saarbriicken, Rheinstralle 2, 66113 Saarbriicken oder per E-Mail an
bewerbung@cts-mbh.de.

Weitere Informationen finden Sie unter www.cts-mbh.de.

Wir freuen uns auf lhre Bewerbung!



